Organizacni a pracovni rad
Obecniho Garadu Bezdéz

(8102, odst.2, pism.m a §110 zakona 128/2000 Sb. O obcich)

1. Vymezeni organizacniho a pracovniho radu

1.1. Obecni Ufad Bezdéz je tvoren starostou, mistostarostou a zaméstnanci obce
zarazenymi do Obecniho Uradu. Funkce tajemnika neni zfizena.

1.2. Tento organizacni fad upravuje ¢innost Obecniho Ufadu Bezdéz a fidi se jim starosta,
mistostarosta a zaméstnanci obce zafazeni do Obecniho uradu.

2. Statut obecniho uradu

2.1. Cinnost Obecniho Gfadu je v oblasti samostatné piisobnosti obce a v pfenesené
plUsobnosti obce.

2.2. Sidlo Obecniho Ufadu Bezdéz je na adrese: Bezdéz 102, 472 01

2.3. PGsobnost Obecniho Uradu je na celém katastralnim Uzemi obce Bezdéz.

2.4. Obecni Urad je pfi své Cinnosti podtizen zastupitelstvu a plni dkoly, které mu
zastupitelstvo obce ulozilo, pomahd vybortiim a komisim v jejich ¢innosti, vykondva statni
spravu v prenesené plisobnosti obce, s vyjimkou véci, které patfi do plsobnosti
zastupitelstva obce, pfipadné - komisim. Obecni Ufad rozhoduje o poskytnuti informaci
Zadateli podle zakona ¢.106/1999 Sb. O svobodném pfistupu k informacim.

3. Organizacni usporadani a organizace ¢innosti Obecniho ufadu

3.1. Cinnost Obecniho Gfadu v samostatné plsobnosti:

- pIni ukoly, které mu ulozZilo zastupitelstvo obce

- pomaha vyboriim a komisim v jejich ¢innosti

3.2. Cinnost obecniho Gfadu v pfenesené pilsobnosti je v oblasti statni spravy vymezené
zvlastnimi predpisy.

3.3. Za ¢innost obecniho Uradu je odpovédny starosta.

3.4. Ugetnictvi obce zajistuje smluvni Géetni firma - zpracovava podvojné Uéetnictvi véetné
mésiéni uzavérky, kontroly a opravy, Ucéetni sestavy, vykaz 120, rozvahu a vysledovku, zasila
uzavérky na KU.

3.5. Uéetni - zaméstnanec obce Bezdéz zajistuje vybér finanénich prostiedkd dle smluv a
poplatkl dle platnych OZV. Vyhotovuje upominky a pfipravuje podklady pro vymahani
dluznych ¢astek a poplatkd. Ugetni je zodpovédny za zajisténi vybéru poplatkd dle OZV a
poplatkll za hrobova mista. Odpovida za financni hotovost a prevedeni penéz na ucet obce.
Zpracovava vyplaty pro zaméstnance obce.

3.6. Pristupnost Obecniho uradu Bezdéz pro verejnost je ve dnech

utery 15:00 - 18:00

Ctvrtek 8:00 — 11:00 a 14:00 — 17:00 hod. V tyto dny je moZno poZadovat informace

na pracovnicich Obecniho uradu.

Dale je pfistupnost informaci zaijiSténa uredni deskou umisténou ve vyvésni skfince na
autobusové zastavce a prostiednictvim elektronické uredni desky na webovych strankach
obce www.bezdez.cz.

3.7. Technické zafizeni Obecniho Uradu (tiskarna, internet, telefon) slouzi predevsim k
¢innosti Obecniho ufadu.

3.8. Ve vSech prostorach Obecniho uradu je zakdzano kourit.



4. Pravidla cinnosti osob tvofici Obecni urad

4.1. Zaméstnanci obce zafazeni do Obecniho Uradu jsou: starosta a Ucetni obce.

4.2. Pracovni napln zaméstnancl obce zarazenych do Obecniho tGradu je stanovena v odst.
3.1. aZ 3.6. tohoto organizacniho radu.

4.3. Zaméstnanci obce zafazeni do Obecniho Ufadu nemaji pravo vyjadifovat se k zavazk({im
obce s vyjimkou véci, za které jsou odpovédni. Zaméstnanci obce zarazeni do Obecniho
Uradu jsou podfizeni starostovi. Prilohou pracovni smlouvy téchto zaméstnanct je pracovni
napln a tento Organizacni a pracovni rad.

4.4, Starosta je zodpovédny za dodrzovani platnych zakonu a kontrolu bezpecénosti

prace.

4.5. Osoby tvofici Obecni Grfad jsou povinny chranit majetek obce a statni znak. Dale

jsou povinni dodrzovat zakon o obcich a fidit se pfi své praci timto radem.

4.6. Osoby tvofici Obecni Grad jsou povinny respektovat ,,spravné" oznacovani
Urednich pisemnosti podle § 111 zdkona o obcich, fadné evidovat a skartovat
veskeré pisemnosti vychazejici z Cinnosti Obecniho uradu.

5. Zavérecna ustanoveni

5.1 Tento organizacni a pracovni fad je zavazny pro vSechny zaméstnance obce
zafazené do Obecniho Uradu. Je nedilnou soucasti pracovni smlouvy zaméstnancu.

5.2 Tento organizacni a pracovni rad je mozno doplfiovat a ménit a to vzdy pisemnou
formou. Zmény musi byt dany na védomi pisemné vSem zaméstnanclim zarazenych do
Obecniho uradu.

5.3 Tento organizacni a pracovni fad nabyva ucinnosti dnem podpisu opravnéné osoby
(§ 102, odst. 2, pismo m zdkona 128/2000 Sb. O obcich).

V Bezdézu dne 29.10.2019 Stanislav Sommer — starosta



